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1 RANGKUMAN FITUR APLIKASI 
Rekreasi adalah fitur administrasi pengajuan dana Rekreasi. Karyawan yang dapat mengajukan 

rekreasi adalah karyawan yang data vaksinnya dan keluarganya (di atas 12 tahun) telah 

verified. Apabila Vaksin karyawan dan keluarga (di atas 12 tahun) masih berstatus Unverified, 

maka nama karyawan tidak akan tampil di Menu Rekreasi. Mohon lakukan pengecekan status 

data vaksin pada menu Vaksin Portal IAM.  

Batas Member melakukan Approve adalah 3 hari setelah Koordinator Grup menambahkan 

member yang bersangkutan. Apabila setelah 3 hari belum di approve oleh member, maka nama 

member akan terhapus otomatis oleh sistem. 

2 Tata Cara Mengajukan Grup Rekreasi 

2.1 Create Group 
Koordinator grup bertugas untuk membuat grup , menambahkan member ke dalam grup 

rekreasi, Mengajukan ke Atasan dan Mengajukan ke Administrator. Cara membuat grup adalah 

sebagai berikut :  

1. Menu Rekreasi dapat  diakses di https://iam.pusri.co.id/. Login sesuai Badge dan Password 

ekiosk. Kemudian klik tombol Login. Tampilan yang akan muncul seperti di bawah ini, 

kemudian login menggunakan username dan password sesuai otorisasi yang diberikan. 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



4 
 
DEPT. IT Services & Business Partner 

2. Jika berhasil login, akan tampil halaman home. Pilih menu Rekreasi > My Grup. Lalu klik 

tombol “Atur Grup”. 

 
 

3. Isi data Deskripsi Grup, jika sudah yakin benar, klik Submit. 

 
 

4. Klik “OK” pada Pop Up konfirmasi. 

 
5. Akan tampil notifikasi berhasil 

 
 

6. Bila create grup berhasil, data koordinator akan masuk dan tampil tombol +add member. 

Klik add member untuk menambahkan anggota grup rekreasi. 
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7. Member yang dapat ditambahkan adalah member yang data vaksinnya dan keluarganya (di 

atas 12 tahun) verified. Bila salah satu anggota keluarganya di atas 12 tahun unverified, 

maka nama karyawan yang bersangkutan tidak akan tampil di daftar karyawan. Ketik nama 

member lalu klik submit. 

 
 

8. Akan muncul pop up konfirmasi penambahan member. Klik OK. 

 
 

9. Bila data karyawan valid, akan tampil notifikasi berhasil. 
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10. Contoh apabila data vaksin karyawan / anggota keluarga di atas 12 tahun masih Unverified, 

maka nama karyawan tidak akan tampil di daftar tambah member. 

   

11. Apabila karyawan sudah menjadi member di grup rekreasi lain, maka akan tampil notifikasi 

error seperti berikut.  

 

 

12. Apabila sudah menambahkan member grup, klik approve. Member lain dapat melakukan 

approve pada akun IAM masing – masing pada menu Rekreasi > My Grup. 

 
 

13. Akan tampil pop up konfirmasi persertujuan bergabung ke grup rekreasi. Klik OK. 

 
 

14. Tampil notifikasi berhasil approve dan status koordinator berubah menjadi approved. 
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2.2 Approve Member 
 Grup rekreasi baru bisa diajukan ke atasan apabila minimal 5 orang member sudah melakukan 

approve pada grup yang dibuat oleh koordinator grup. Maksimum batas member melakukan 

approve adalah 3 hari setelah koordinator grup menambahkan member.  Apabila member tidak 

melakukan approve selama 3 hari, maka nama member akan terhapus otomatis dari sistem dan 

tidak akan diikutkan pada grup rekreasi yang dibuat oleh koordinator grup. Tata cara melakukan 

approve oleh member adalah sebagai berikut :  

 

1. Login ke Portal IAM https://iam.pusri.co.id/. Klik menu Rekreasi > My Grup, lalu klik tombol 

Approve.  

 
 

2. Akan tampil pop up konfirmasi persertujuan bergabung ke grup rekreasi. Klik OK. 

 

https://iam.pusri.co.id/
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3. Tampil notifikasi berhasil dan status member telah approved. Dapat terlihat pula siapa saja 

anggota yang sudah melakukan approve persetujuan bergabung dengan grup.  

 

 

2.3 Ajukan Ke Atasan 
 Koordinator grup dapat mengajukan ke atasan apabila pengajuan sudah disetujui minimal 

oleh 5 orang. Maksimum batas member melakukan approve adalah 3 hari setelah koordinator grup 

menambahkan member.  Apabila member tidak melakukan approve selama 3 hari, maka nama 

member akan terhapus otomatis dari sistem dan tidak akan diikutkan pada grup rekreasi yang dibuat 

oleh koordinator grup.  

 Jika terdapat member yang belum melakukan approve dan koordinator grup sudah 

mengajukan ke atasan, maka member yang belum approve tidak bisa melakukan approve untuk 

bergabung ke grup. Nama member yang belum melakukan approve otomatis akan terhapus oleh 

sistem setelah 3 hari.  

 

1. Pastikan seluruh member sudah melakukan approve. Jika sudah semua, klik tombol “Ajukan 

Ke Atasan”. 
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2. Akan tampil pop up konfirmasi pengajuan ke atasan. Klik OK. 

 

 

3. Tampil notifikasi berhasil diajukan, dan data akan masuk ke Halaman IAM atasan pada menu 

Rekreasi > Approval Grup. 

 
 

4. Status Pengajuan grup dapat dilihat pada Deskripsi Grup halaman Rekreasi > My Grup. 
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2.4 Approve Atasan 
Atasan yang dapat menggaprove grup rekreasi adalah karyawan yang ditunjuk oleh 

koordinator grup  untuk menjadi atasan yang dapat mengapprove kegiatan grup rekreasi. Tata Cara 

Atasan melakukan approve grup adalah sebagai berikut :  

1. Buka Portal IAM, pilih menu Rekreasi > Approval grup. Lalu Klik tombol View 

 

2. Cek Deskripsi Grup dan Member Grup, Jika sudah benar, klik tombol “Submit”. 

 

3. Tampil pop up konfirmasi persetujuan Grup. Klik OK. 
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4. Tampil notifikasi berhasil dan Status grup berubah menjadi approved.  

 

 

2.5 Ajukan Ke Administrator 
Setelah atasan melakukan approve, akan tampil tombol  pada halaman My 

Grup Koordinator grup. Tata cara mengajukan ke administrator adalah sebagai berikut : 

1. Koordinator Grup masuk ke Portal IAM, Lalu klik Menu Rekreasi > My Grup. Klik tombol 

Ajukan ke administrator. 

 
 

2. Tampil Pop Up konfirmasi pengajuan ke administrator, klik OK. 

 
 

3. Tampil Notifikasi berhasil diajukan 
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4. Status pengajuan dapat dilihat pada deskripsi Grup.  

 
 

5. Apabila Admin sudah melakukan approve, maka status Grup berubah menjadi “Pengajuan 

Diterima”. 

 


